OSRODEK POMOCY SPO! FCZNEJ
ul. Dobiezynska 1C
64-320 Buk

Buk, 07.09.2026
KR.120.2.2026

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE URZEDNICZE -
ZASTEPCA DYREKTORA

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Buku ogtasza nabér na wolne stanowisko
kierownicze urzednicze - Zastepca Dyrektora.

I. Nazwa i adres jednostki:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Buku, ul. Dobiezyriska 1C,
64-320 Buk.

Il. OkreSlenie stanowiska pracy:

Forma zatrudnienia: umowa o prace.

Wymiar czasu pracy: petny etat.

Przewidywany okres zatrudnienia: styczen 2027 r.

Praca w godz. poniedziatek 7.00 - 16.00. , wtorek- czwartek 7.00 - 15.00 , pigtek
7.00 - 14.00.

Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Stanowisko pracy usytuowane w siedzibie OPS.

lll. Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie wyzsze magisterskie (preferowane - pedagogiczne,
socjologiczne, administracyjne ,praca socjalna, nauki o rodzinie);

2. posiadanie specjalizacji z zakresu organizacji pomocy spotecznej zgodnie z
art. 122 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2004 roku o pomocy spotecznej;

3. udokumentowany co najmniej 5 letni stazu pracy zawodowej w pomocy
spotecznej;

4. petna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

5. posiadanie obywatelstwa polskiego;

6. niekaralnosc za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

7. nieposzlakowana opinia;

8. dobra znajomos¢ obstugi komputera i programoéw biurowych;



9, stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku okreslonym w
ogtoszonym konkursie,

IV. Wymagania dodatkowe:

1. doswiadczenie zawodowe w zarzgdzaniu zespotem,

2. znajomosc przepiséw prawa z zakresu: ustawy o pomocy spotecznej wraz z
przepisami wykonawczymi, ustawy kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o Swiadczeniach opieki zdrowotne]
finansowanych ze $rodkéw publicznych, ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego, ustawa 0 zatrudnieniu socjalnym, ustawy
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o
przeciwdziataniu narkomanii, ustawy o przeciwdziataniu przemocy w
rodzinie, ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, ustawy
o pozytku publicznym i wolontariacie, ustawy o finansach publicznych,
ustawy o ochronie danych oscbowych, ustawy o samorzgdzie gminnym,
ustawy o pracownikach samorzgdowych;

3. predyspozycje osobowoSciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

» umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy whasnej i podlegtych pracownikow;
« Umiejetnos¢ zarzadzania zespotem i zachowania bezstronno$ci;

« umiejetnos¢ wspotpracy i skutecznego komunikowania sig;

» Umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawnych;

« samodzielnosé, kreatywnos¢, nastawienie na innowacje;

» odpowiedzialno$¢, systematycznosé i doktadnosé w dziataniu;

« umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, odporno$¢ na stres;

» opanowanie i umiejetno$¢ rozwigzywania sytuacji konfliktowych;

» wysoka kultura osobista;

V. Zakres zadan do realizowania na stanowisku:

1. zastepowanie Dyrektora we wszystkich obowigzkach podczas jego
nieobecnosci;

2. nadzér nad praca Sekcji Swiadczerh Pomocy Spotecznej, organizacja pracy,
delegowanie zadan;

3. koordynacja w powierzonym zakresie pracy sekcji i kontrola ich dziatalnosci;

4. zapewnienie realizacji obowigzujgcych aktéw prawnych i wynikajacych z
nich zadan;

5. zapewnienie w powierzonym zakresie kompleksowych rozwigzan
problemdw wynikajgcych z zadat Osrodka;



7. kandydaci/tki z niepetnosprawnoscia obowigzani sg do zlozenia wraz z
wymaganymi  dokumentami  kopie  dokumentu  potwierdzajaca
niepetnosprawnosg;

8. wszystkie sporzgdzone przez kandydata/tke dokumenty winny by¢ przez
niego wiasnorgcznie podpisane, a kazda strona parafowana. Kserokopie
dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez
kandydata/tke.

UWAGA:

Wymagane dokumenty: list motywacyjny oraz szczegélowe CV powinny
zawiera¢  ponizszg klauzule i by€é opatrzone wiasnorecznym
podpisem ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w przedtozonych przeze mnie dokumentach przez administratora
danych Osrodka Pomocy Spotecznej z siedzibg w Buku, ul. Dobiezyriska 1C do
celow zwigzanych z rekrutacjg na stanowisko urzednicze - zastepca dyrektora”.

VII. Sposdb, miejsce i termin skiadania ofert.

1. Dokumenty nalezy ztozy¢ do 22.09.2026 r. do godziny 15:00 w zaklejonych
kopertach z dopiskiem ,Rekrutacja na stanowisko - Zastepca
Dyrektora”;

« o0sobiscie w siedzibie Osrodka Pomocy Spotecznej w Buku
ul. Dobiezynska 1C, 64-320 Buk (w godzinach pracy: poniedziatek 7.00 -
16.00, wtorek ~ czwartek 7.00 - 15.00, pigtek 7.00 - 14.00 pietro
sekretariat, pokdj nr 4) lub

« droga pocztowg na adres:

Osrodek Pomocy Spotecznej w Buku
ul. Dobiezyniska 1C

64-320 Buk.

2. Za date zfozenia dokumentéw uwaza sie date wplywu do
OPS 22.09.2026r.
Dokumenty, ktdre wptyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.
4. Kontakt w sprawie ogtoszenia: tel.:618940220,
email: sekretariat@opsbuk.pl
5. OPS zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi osobami.

W



VI.

6. nadzor nad prawidtowoscia i terminowoscig sporzadzonych w sprawozdan
i analiz;

7. monitorowanie projektéow i zadan realizowanych przez pracownikéw
socjalnych;

8. sprawowanie nadzoru nad realizacjg zadan zwigzanych z ustalaniem,
monitorowaniem oraz dochodzeniem naleznosci z tytutu odptatnosci za
ustugi opiekuncze, pobyt w Domach Pomocy Spotecznej oraz nienaleznie
pobranych swiadczen z pomocy spotecznej;

9. nadzér nad Swiadczonymi ustugami opiekunczymi;

10. przyjmowanie i rozpatrywanie spraw interwencyjnych zgtaszanych przez
klientéw Osrodka w zakresie sekcji $wiadczen i pomocy $rodowiskowej;

11. inicjowanie szkoler dla pracownikdw;

12. opracowywanie projektoéw instrukcji i procedur na polecenie Dyrektora;

13. przedstawianie wnioskéw w sprawach organizacyjnych, majacych na celu
usprawnienie pracy OPS.

14, udziat w planowaniu dochodéw | wydatkow;

15. wspétpraca z innymi komérkami organizacyjnymi OPS;

16. przygotowanie projektéw zarzadzenn i upowaznie niezbednych do
zatatwiania spraw dla pracownikéw,

17. wspodtpraca z organizacjami pozarzgdowymi i instytucjami dziatajgcymi w
obszarze pomocy spotecznej i polityki senioralnej;

18. wspoétudziat w opracowywaniu oceny zasobéw pomocy spotecznej,
ustalania potrzeb pomocy spotecznej oraz materiatéw analitycznych i
prognostycznych;

19. inne zadania zlecone przez Dyrektora OPS.

Wymagane dokumenty:

1. zyciorys (CV) z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej i list
motywacyjny;

2. kopia dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy, wyksztatcenie |
kwalifikacje zawodowe, w tym potwierdzajgcych ukoriczenie specjalizacji z
zakresu organizagji pornocy spotecznej;

3. inne dokumenty poswiadczajgce dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci
(kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach, referencje);

4. oéwiadczenie kandydata/tki o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z petni praw publicznych;

5. oswiadczenie kandydata/tki o niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umyslnie oraz nietoczacych sie postepowaniach karnych w jego sprawie;

6. os$wiadczenie kandydata/tki o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych w
celach rekrutacyjnych;



VIll. Postepowanie rekrutacyjne.

Nabdr zostanie przeprowadzony w dwdch etapach.

1. Etap pierwszy - weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym.
2. Etap drugi - rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi osobami.

Kandydaci/tki spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni
telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie dalszego postepowania.

IX. Informacje dodatkowe.

1. Wytonienie kandydata/ki nie rodzi obowigzku nawigzania stosunku pracy.

2. Po zakonczeniu rekrutacji dokumenty aplikacyjne bedg przechowywane
przez okres 3 miesiecy. Po tym czasie zostang zniszczone.

3.

X. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych - ponizej 6 %.

XI. Informacje o przetwarzaniu danych osobowych.

Administratorem danych osobowych oséb sktadajgcych oferty jest OSrodek
Pomocy Spotecznej w Buku, ul. Dobiezynska 1C, 64-320 Buk. Wyznaczono
inspektora ochrony danych osobowych, kontakt: e-mail iod@opsbuk.pl. Dane
osobowe 0s6b sktadajacych oferty beda przetwarzane w celu realizacji procedury
naboru na stanowisko: Zastepca Dyrektora. Podstawg przetwarzania danych
osobowych dotyczacych kandydatow jest art. 22' 8 118 4 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r., poz. 277 ze zm.), art. 6 i art. 13 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U.z 2024 r., poz.
1135) w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. c RODO. Dane osobowe wykraczajgce poza zakres
okreslony w ww. przepisach przetwarzane bedg na podstawie zgody zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. a RODO. Dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom.
Dane kandydatow nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej. Kandydat ma prawo: cofniecia zgody w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodnosc przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem, Zzadania od Administratora dostepu do danych, ich
sprostowania oraz ograniczenia przetwarzania danych w zakresie dopuszczonym
przepisami prawa. Kandydat ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego,
ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Podanie danych
osobowych przez kandydata przystepujgcego do naboru jest dobrowolne. Bez
podania wymaganych danych osobowych udziat kandydata w naborze nie bedzie
mozliwy. Dane osobowe kandydatow nie podlegajg zautomatyzowanemu




podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu. Ztozone dokumenty mozna odebrac
w terminie do 3 miesiecy po ogtoszeniu wynikéw naboru. Po uptywie tego terminu
nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.




